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Direktionskoordina
tor til @sterbro
Teater

Er du en steerk og struktureret profil,
der arbejder med ro og overblik og
samtidig har sans for selv de mindste
detaljer? Sa lees videre og send os
din ansggning.

Nu kan du blive en del af et feellesskab af dygtige
kollegaer med alsidige kompetencer. Vi arbejder
sammen for, at vores teatre kan producere de bedste
teaterforestillinger og samtidig kan gennemfeore mange
sidelgbende aktiviteter. @sterbro Teater eri veekst, og
vi har derfor brug for en dedikeret
direktionskoordinator.

Der er tale om en nyoprettet stilling, hvor dusom
direktionskoordinator vil du fa en central rolle med en bred
pallette af opgaver, der har trad til hele organisationen.

Om jobbet:

Direktionen bestar af hhv. den administrerende direktar,
teaterchefen for @stre Gasveerk Teater og teaterchefen for
REPUBLIQUE / REVOLVER. Du vil referere til den
administrerende direktgr og dine primaere opgaver vil blive
uddelegeret af den administrerende direktar, men du skal
ogsa lzse opgaver for teatercheferne som f.eks.
kalenderstyring, mailkorrespondancer og koordinering af
relevante opgaver efter aftale.

Du vil blive en del af teatrets administrationsafdeling, som
ledes af den administrerende direkter. Afdelingen bestar af
en regnskabsfgrer, en HR- og lanansvarlig samt en | T-
koordinator- og softwareudvikler.
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Indrykningsdato
01.02.2024

Ansggningsfrist

1902.2024

Virksomhed

. @sterbro Teater

Lokation

Morten Grunwalds Plads 1, 2100
Kbh @

Fagomrade

@ Ikke kunstneriske jobs

Angiv type af ansaettelse

Fuldtid

Navn pa kontaktperson

Lene Christensen

lech@osterbroteater.dk
26350938

Sogstilling
https:/www.osterbroteater.dk/jok
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Din hverdag vil veere i samarbejde med kollegaer, der er hgjt
specialiserede inden for deres felt.

Du har drive, er kvalitetsbevidst og serviceminded. Det, du
afleverer, er gennemtzenkt og gennemarbejdet, og du har en
hgj kvalitet i dit arbejde. Du er fleksibel, og trivesi et
tempofyldt miljg, og du er i stand til at styre en reekke
opgaver samtidig — uden at miste overblikket og
opmaerksomheden pa detaljen.

Jobbet indebaerer en hgj grad af egen planleegning og en
stor grad af fleksibilitet. Du skal kunne fungereien
bleekspruttefunktion, og samtidig motiveres du af at arbejde
selvsteendigt.

Dine kvalifikationer:

® Duved, at arbejdsopgaverne seetter dagsordenen, og at
et hgjt service- og kvalitetsniveau er af afgerende
betydning for vores feelles succes

e Steerke kommunikationsevner — bade mundtligt og
skriftligt - pa dansk og engelsk

® Steerke IT-faerdigheder og et digitalt mindset, herunder
at du kan arbejde i Office 365, specielt Word, Excel,
Forms og PowerPoint og gerne erfaring med Teams

® Trives med varierende arbejdsopgaver, kan holde
struktur, overholde deadlines og bevare overblikket i
travle perioder

® Tager ansvar og arbejder selvsteendigt
Er proaktiv og imedekommende

¢ Relevant uddannelse/baggrund - erfaring fra
teaterbranchen er en fordel, men ikke en betingelse.

Arbejdsopgaver:

Viforestiller os, at dit job vil indeholde mange typer af
opgaver, som vil speende bredt over HR, regnskabs- og
sekreteerlignende opgaver bla.

e Koordinator for og vedligehold af Teatrets overordnet
personalepolitik — f.eks. personalehandbog,
adfzerdspolitik, onboarding, offboarding og skabeloner
for f.eks. indsamling af lsbende trivselsmalinger

® @konomisk forstaelse og bistand med
regnskabsmaessige opgaver i mindre omfang

® Vere tovholder for Teatrets Awareness/GDPR-indsatser
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e Kalenderstyring, mgdeindkaldelser, dagsorden og
referatskrivning

® Koordinere/arrangere seminarer/kurser (interne og
eksterne)

® Gennemlaesning og kvalitetssikring af udgaende
materiale fra direktionen, herunder
renskrivning/opdatering og layout.

Din arbejdsplads kan vaere bade pd @stre Gasveerk Teater
og REPUBLIQUE / REVOLVER. Din skrivebordsplads vil
afhaenge af planleegning af dine arbejdsopgaver, og hvor det
er mest hensigtsmaessigt, at du er til stede.

Hvem er vi, og hvad tilbydes du:

@stre Gasveerk Teater og REPUBLIQUE / REVOLVER er tre
teatre, som er en del af @sterbro Teater. Vier ca. 35 faste
medarbejdere og en reekke kontraktansatte og freelancere.

Hos os far du en spaendende hverdag praeget af hgj energi
og samarbejder med landets ferende scenekunstnere. Vi
arbejder dedikeret og passioneret for at skabe succes, og
er gode til at fejre det sammen. Du vil fa en fleksibel
arbejdstid, stor indflydelse pa din opgavelgsning.

Ansgg om jobbet:
Jobbet er en fuldtidsstilling pa 37 timer.

Ansaettelsen vil veere med tiltraedelse pr. 1. april 2024
medmindre andet aftales.

Ligestilling i alle aspekter er vigtig. Derfor opfordres alle
interesserede uanset etnisk tilharsforhold, politisk stasted,
religion, ken, alder og lignende til at sgge jobbet.

Send din motiverede ansggning med relevante bilag og CV
til job@osterbroteater.dk senest den 19.februar 2024.
Stillingen aflannes med udgangspunkt i statens lantrin — og
efter kvalifikationer.

Vil du vide mere om jobbet, er du velkommen til at kontakte
Administrerende Direktar Lene Christensen pa mail:
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lech@osterbroteater.dk eller telefon: 26 35 09 38.

Vigleeder osttil at hare fra dig!
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